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АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУРУМОЧ

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛЖСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «24»  ноября  2016  года   № 193                                                                               
Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности

муниципального образования либо на ином вещном праве»
     
В соответствии  с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 12.01.1996 N 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»,  Постановлением Главы сельского поселения Курумоч от 06.12.2012 года № 145 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения  административных  регламентов  предоставления  муниципальных услуг администрацией сельского поселения Курумоч  муниципального района  Волжский Самарской  области  и подведомственными   муниципальному образованию  бюджетными учреждениями сельского поселения Курумоч», в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, Администрация сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский Самарской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования либо на ином вещном праве» (далее-административный регламент) (прилагается).
  2. Внедрить административный регламент в течение трех месяцев со дня вступления  в силу настоящего постановления.

  3. Привести должностные инструкции сотрудников, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги, в соответствие с административным регламентом в течение месяца со дня вступления в силу настоящего Постановления.

  4. Опубликовать Административный регламент в ежемесячном информационном вестнике «Вести  сельского поселения Курумоч», разместить  на официальном сайте администрации сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский Самарской области – www.sp-kurumoch.ru в информационно- телекоммуникационной сети Интернет, внести сведения об административном регламенте в государственную информационную систему Самарской области «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области.
  5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

  Положения административного регламента в части предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и в  электронной форме применяюся с момента обеспечения  технической  возможности предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием федеральной государственную информационной  системы «Единый портал  государственных и муниципальных услуг (функций)» .

  6.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Главасельского                                                                                              поселения Курумоч
                                                                    О.Л.Катынский  
Катынская  9989361
                       Приложение  
УТВЕРЖДЕНО                                                                       

 Постановлением  Администрации

   сельского поселения Курумоч

  муниципального района Волжский 

                                                             Самарской области

от  «28» ноября 2016 г. № 193
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования либо на ином вещном праве»
I. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1. Цели разработки административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования либо на ином вещном праве» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок  и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе устанавливает порядок выполнения административных процедур (действий) по экстерриториальному принципу и в электронной форме всоответсвии с требованиями законодательства.

Предоставление муниципальной услуги в МБУ МФЦ мунициального района Волжский Самарской области (далее - МФЦ) осуществляется в соответствии с соглашениями о взаимодействии, заключенными между администрацией сельского поселения Курумоч и МБУ МФЦ мунициального района Волжский Самарской области.

При обращении заявителей в МБУ МФЦ мунициальный район  Волжский Самарской области обеспечивается  передача заявления в администрацию сельского поселения Курумоч для подготовки запрашиваемых сведений и направления ответа в  МБУ МФЦ  для передачи заявителю.

На базе МФЦ заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, то есть – получение муниципальных услуг при обращении заявителя (представителя заявителя) в любой МФЦ на территории Самарской области независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости.

Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федерельной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфроструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых дя предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме». 

Результаты предоставления муниципальной услуги в электронной форме размещаются в едином региональном хранилище в виде электронных документов и (или) электронных образов документов.

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель имеет право на:

а) обращение в любой МФЦ независимо от места регистрации объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа;

б) создание, заверение и размещение в едином региональном хранилище с письменного согласия заявителя (представителя заявителя):

- электронных образов документов, предъявляемых заявителем                   (в том числе документов личного хранения) при обращении в МФЦ                               с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой организовано на базе МФЦ;

- электронных образов документов, являющихся результатами предоставления муниципальной услуги;

- электронных документов, являющихся результатами предоставления муниципальной услуги, результатами услуг, являющихся необходимыми для предоставления муниципальных услуг;

в) использование электронных документов и (или) электронных образов документов, содержащихся в едином региональном хранилище, в том числе при обращении в администрацию сельского поселения Курумоч с заявлением                   о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

При обращении в МФЦ за получением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа (электронного образа документа) заверяется должностным лицом администрации сельского поселения Курумоч, уполномоченного на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, и размещается в едином региональном хранилище без направления заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе. При этом заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственного в администрацию поселения, уполномоченную на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, документы личного хранения, результаты услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в виде электронных документов и (или) электронных образов документов, размещенные в едином региональном хранилище, могут использоваться заявителем (представителем заявителя) при последующих обращениях заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу без дополнительного заверения либо подтверждения иным образом подлинности данных документов.

Администрация сельского поселения Курумоч при предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или МФЦ предоставления документов, указанных в предыдущем абзаце, на бумажных носителях.

В случае если муниципальная услуга не предоставляется на базе МФЦ,                в который обратился заявитель (представитель заявителя), МФЦ в порядке, определенном Правительством Самарской области, оказывает содействие заявителю (представителю заявителя) в направлении им заявления о предоставлении муниципальной услуги, электронных документов и (или) электронных образов документов, в том числе содержащихся в едином региональном хранилище, в электронной форме с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области».

Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.1.2. Категории получателей муниципальной услуги

   Получателем муниципальной услуги, в отношении которой разработан настоящий административный регламент, является физическое или юридическое лицо, принявшее на себя обязательства по захоронению (далее – заявитель).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.
1.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.2.1.   Информацию    о порядке       предоставления  муниципальной   услуги    можно    получить в  администрации сельского поселения Курумоч (далее - администрация), в информационно – телекоммуникационной сети Интернет (далее – сайт Администрации), с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).
Сведения о месте нахождения, графике  работы, справочных телефонах,адресах электронной почты  администрации сельского поселения Курумоч: 

Самарская область, Волжский район, с. Курумоч, ул. Мира, 10.

Время работы:

понедельник - четверг 8.00 - 17.00,

пятница 8.00 - 16.00.

Приемные дни:

Понедельник, вторник, среда - 08.00 - 16.00,

пятница - 08.00 - 15.00,

суббота, воскресенье - выходные дни,

перерыв 12.00 - 13.00.

Телефон 8(846) 998-93-61

Электронный адрес: E-mail: admspkurumoch@ya.ru,

а также в сети Интернет на официальном сайте администрации сельского поселения Курумоч sp-kurumoch.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, 
1.2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование осуществляется по следующим вопросам:

а)источники получения  информации о порядке предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и в  электронной форме (включая телефоны администрации, адрес сайта , филиал МФЦ (далее - при условии заключения соглашения о взаимодействии), адрес Единого портала);

б)сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, принявший орган, номер, дата принятия);

в)перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных (представляемых) документов;

г)порядок заполнения заявки о предоставлении муниципальной услуги;
        д)источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (органы, организации и их местонахождение);

       е)процедура предоставления муниципальной  услуги;

       ж)время и место приема заявителей;

       з) сроки предоставления муниципальной услуги;

        и)информация об отсутствии платы за предоставление муниципальной услуги;
         к)порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

л)административный регламент с приложениями;

        м)форма заявления (приложение 1) и образец заполнения заявления;
         н) иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

     Информирование ведется:

  непосредственно специалистами администрации;
- с использованием средств телефонной и почтовой связи;

-путем размещения на информационном стенде, расположенном в помещении администрации сельского поселения Курумоч;

-посредством размещения на официальном сайте администрации сельского поселения Курумоч в сети Интернет.

1.2.3. При ответах на устные обращения, в том числе на телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты подробно  и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, органа (организации), в который (которую) поступил телефонный звонок, а также  информации о фамилии, имени и отчестве и должности специалиста, принявшего звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.2.4. При информировании муниципальной  услуге по письменным запросам заявителей ответ направляется почтой по адресу заявителя, указанному в запросе, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации письменного запроса Администрации сельского поселения Курумоч.
         1.2.5. При информировании о муниципальной  услуге в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения в Администрации сельского поселения Курумоч.


 
1.2.6. На информационных стендах в Администрации сельского поселения Курумоч размещаются:
а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления  муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
г) образцы заполнения заявок о предоставлении муниципальной услуги;
д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е)время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) порядок получения информации и записи на прием к должностным лицам Администрации сельского поселения Курумоч;

и) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лицх Администрации сельского поселения Курумоч,а так же  муниципальных  служащих;

к) раздаточные материалы, содержащие перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги;

 л) сведения об отсутствии платы за предоставление государственной услуги.

1.2.7. На сайте Администрации сельского поселения Курумоч  размещается следующая информация:
а) полный текст административного регламента;

б)извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

в)перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г)образцы оформления заявок о предоставлении муниципальной услуги;
д)форма заявки о предоставлении муниципальной услуги с возможностью ее заполнения и распечатывания;
е)сроки предоставления муниципальной услуги;

ж)ответы на часто задаваемые вопросы;

з)схема проезда до Администрации сельского поселения Курумоч;

и)режим работы специалистов Администрации сельского поселения Курумоч;

к)порядок записи на прием к должностным лицам Администрации сельского поселения Курумоч;
л)сведения об отсутствии платы за предоставление муниципальной услуги.

1.2.8. На Едином портале размещается следующая информация:
а) наименование муниципальной  услуги;
б) наименование Администрации;
в)наименование органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
г)наименование нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов;
д)наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его правового акта;
е)описание результатов предоставления государственной услуги;
ж)сведения об информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги;
з)круг заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;
и) требования к местам предоставления муниципальная услуги;
к)максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги;
л)документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;
м)форма заявки о предоставлении   муниципальной услуги и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в Администрацию сельского поселения Курумоч, "МФЦ" в целях получения муниципальной услуги;
н)сведения об отсутствии платы за предоставление муниципальной услуги;
о)информация об административных процедурах, подлежащих выполнению Администрацией сельского поселения Курумоч при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о максимальной длительности административных процедур;
п)адреса сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты, телефоны;
р)сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения Курумоч, ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также сведения о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные;
с)основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
т) текст административного регламента;
у)сведения о дате вступления в силу административного регламента;
ф)сведения о внесении изменений в административный регламент с указанием реквизитов правовых актов, которыми такие изменения внесены;
х)дата, с которой действие административного регламента временно приостановлено, и продолжительность такого приостановления (при наличии временного приостановления действия административного регламента);
ц) дата прекращения действия административного регламента (признания его утратившим силу).

1.2.9.  При информировании по вопросам получения муниципальной услуги на Едином портале ответ размещается в «личном кабинете» заявителя, обратившегося за информацией, а также направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации обращения в Администрации сельского поселения Курумоч.
1.2.10. Ответ на запрос должен содержать ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Письменный ответ подписывается Главой сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский Самарской области (далее – Глава поселения); ответ, направляемый в электронном виде, подписывается электронной подписью Глава поселения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования либо на ином вещном праве. 
2.2. Наименование исполнительного органа,

предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга по возмещению затрат предоставляется администрацией сельского поселения Курумоч.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и уведомление заявителей о результатах предоставления услуги осуществляются также в филиалах  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», при условии заключения соглашения о взаимодействии.
2.2.2. При предоставлении муниципальной  услуги Администрация сельского поселения Курумоч не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной  услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования либо на ином вещном праве;

б) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Услуга предоставляется в течение 3-х календарных дней со дня  регистрации соответствующего заявления. 
Началом срока предоставления муниципальной услуги в соответствии с правилами статьи 191 Гражданского кодекса Российской Федерации считается следующий день после получения заявления об оказании муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.11.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 12.01.1996 N 8-ФЗ (ред. от 28.07.2012, с изм. от 04.06.2014)"О погребении и похоронном деле";
- Указ Президента Российской Федерации от 29.06.1996 № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;                       - Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.06.2011 № 84 «Об утверждении СанПиН 
2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения»;                   - Рекомендациями о порядке похорон и содержании кладбищ в Российской Федерации МДК 11-01.2002, утвержденными протоколом Госстроя России от 25.12.2001 № 01-НС-22/1;                                                                                                - Устав сельского поселения Курумоч в новой редакции от 23.06.2014 г. № 143/69;
- Закон Самарской области от 03.10.2014 № 89-ГД   «О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу».
- Решение собрания представителей № 48 от 10.08.2010 г. о принятии положения «Об организации ритуальных услуг, о содержании мест захоронения»;

- настоящий Административный регламент;

- иными нормативными правовыми актами.
2.6. Перечень документов и информации, необходимых для

предоставления муниципальной услуг
2.6.1.Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:
1) заявление по форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение № 1).

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

4) справка о кремации при захоронении урны с прахом;
       5) справка о смерти (форма N 33),

       6) в случае рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности - подлинник справки о рождении (форма N 26), 

       7) копию свидетельства о смерти, при сверке с оригиналом документа.

Заявитель имеет право представить необходимые документы в виде электронных документов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке.

В заявлении заявителя (форма представлена в приложении), указывается наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, электронный адрес (при наличии), номер телефона, событие, факт и их хронологические рамки, цель заявления, фамилия, имя, отчество лица, имеющего право получения результата муниципальной услуги, способ получения возмещения, дата и ставится личная подпись заявителя.
Администрация сельского поселения Курумоч  не вправе требовать от заявителей:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, оказывающих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
предоставления на бумажных носителях заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, поданных в электронной форме с использованием единого регионального хранилища.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые или недостоверные сведения;

2) подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

3) тсутствие возможности установить личность заявителя (полномочного представителя);

4) отсутствие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление документов, определенных в  п. 2.6.1 настоящего регламента;

2) отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для физического лица – фамилии), почтового адреса заявителя. В этом случае ответ заявителю не дается;

3) невозможность прочтения текста заявления. В этом случае ответ заявителю не дается;

         4) заявитель не является лицом, исполнившим обязанность осуществить погребение умершего (погибшего);

5)содержание в запросе ненормативной лексики и оскорбительных высказываний, угрозы жизни и здоровью должностных лиц администрации сельского поселения Курумоч, а также членам их семей. В этом случае заявителю дается письменный ответ с указанием недопустимости оскорбительных высказываний и угроз и без письменного ответа по существу запроса.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявки) о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой  организацией , участвующей в предоставлении муниципальной услуги , и при получении результата предоставления таких услуг
   Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса (заявки) о предоставлении муниципальной услуги или при получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрация запроса (заявки) о предоставлении муниципальной услуги и услуги , предоставляемой организацией , участвующей в предоставлении муниципальной услуги  
Запрос  (заявка) подлежит обязательной регистрации в день его поступления в Администрацию сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский Самарской области. Специалист регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений обращений граждан:

Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

порядковый номер обращения;

дату обращения;

фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

адрес места жительства;

контактный телефон;

примечание (указываются реквизиты доверенности).

Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью Главы поселения. Нумерация в журнале регистрации сквозная начиная с первого номера, ведется по годам. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены подписью должностного лица, внесшего исправления.

        При регистрации в правом нижнем углу заявления ставится регистрационный штамп с указанием наименования организации, даты регистрации и регистрационного номера документа.

Время регистрации заявления не должно превышать 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга организацией, участвующей в преоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению  визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о поряке преоставления таких услуг 
Требования к зданию (помещениям)  Администрации:
   2.12.1.Администрациия должна быть расположена  в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта.
  2.12.2. При наличии соответствующей возможности возле здания, в котором размещается Администрациия (далее в настоящем подразделе - здание), организовывается бесплатная парковка для личного автомобильного транспорта заявителей. Для специальных автотранспортных средств инвалидов на парковке выделяется не менее 10% парковочных мест (но не менее одного места).
  2.12.3. Доступ в здание, помещения в здании  должны быть оборудованы с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями:

для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой);

 для обслуживания инвалидов (людей с ограниченными возможностями), помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими бесприпятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом бесприпятственного подъезда и поворота колясок;

входы в помещения оборудуются пандусами , расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соотвествующее наименование с использованием укрупненного шрифтаи плоско-точечного шрифта Брайля;

при наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения помещений (здания) для инвалидов, на специально подготовленного сотрудника администрации (административно-распорядительным актом)  возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления услуги.
    2.12.4.Центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы Администрации.
   2.12.5.Помещения, в которых осуществляется непосредственное взаимодействие заявителей с сотрудниками Администрации , рекомендуется размещать на первом этаже здания.
   2.12.6.Помещения,   должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.
    2.12.7.Места ожидания приема для получения  муниципальной услуги должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей.
   2.12.8.Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании  Администрации.
    2.12.9.В местах ожидания и непосредственного предоставления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.
    2.12.10.Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столах должны быть ручки, бумага для оформления документов, на информационных стендах - образцы и бланки заявок.
    2.12.11.Кабинеты сециалистов Администрации, непосредственно предоставляющих муниципальную  услугу, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
      а) номера кабинета;
      б)фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации, осуществляющего прием заявителей;
     в) времени приема заявителей.
      2.12.12.Рабочее место специалиста Администрации, осуществляющего прием заявителей:
  а) оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности;
   б) обеспечивается доступом к автоматизированным информационным системам, позволяющим осуществлять:
    регистрацию и обработку заявок, поступивших через Единый портал;
    предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
    формирование уведомления об отказе в предоставлении муниципальной  услуги в форме электронного документа.
      2.12.13.Администрация обязана обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем.
    2.12.14.Сведения о факте обращения за получением   муниципальной  услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.
    2.12.15.Здания (помещения) филиалов   «МФЦ» должны соответствовать требованиям, установленным для многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Постановлением Правительства РФ N 1376.
2.13. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

       Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

наличие  информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

количество запросов о предоставлении муниципальной услуги;

количество получателей муниципальной услуги;

среднее количество человеко-часов, затраченных на предоставление одной муниципальной услуги;

количество регламентированных посещений Аминистрации для предоставления муниципальной услуги;

максимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

максимальное количество документов, которые заявитель обязан самостоятельно представить для предоставления муниципальной услуги;

максимальное время ожидания от момента обращения за муниципальной услугой до фактического начала предоставления муниципальной услуги;

наличие информационной системы, автоматизирующей процесс предоставления муниципальной услуги;

доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в сети Интернет;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в брошюрах, буклетах, на информационных стендах;

возможность получения консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги по телефону и электронной почте при устном и (или) письменном обращении;

обеспечение возможности обслуживания физических лиц с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

наличие электронной системы управления очередью на личный прием для предоставления муниципальной услуги;

количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайщего места предоставления муниципальной услуги;

максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места предоставления муниципальной услуги на общественном транспорте;

доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

количество обоснованных жалоб на нарушение регламента предоставления муниципальной услуги;

доля обоснованных жалоб от общего количества запросов о предоставлении муниципальной услуги;

количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений руководителя при предоставлении муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения,в том числе особенности выполнения административных процедурв электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры
(блок-схема — приложение №6 к административному регламенту):
3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов;

3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3.3. Рассмотрение представленных документов и подготовка результата услуги;

3.4. Выдача результата муниципальной услуги:

- предоставление заявителю места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч  муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве;

- отказ в предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве.

3.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.
3.1.1. Основанием для начала административной процедурыявляется поступление в администрацию сельского поселения Курумоч обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский Самарской области.

Заявление представляется по выбору заявителя в администрацию посредством:

- личного обращения заявителя либо представителя заявителя;

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

- в электронной форме через Единый и Региональный порталы.

3.1.2. Ответственным за выполнение административной процедурыявляются сотрудник администрации сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский Самарской области, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.

3.1.3. Содержание административной процедуры, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения:

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента. 

При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.

В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю  подтверждение о получении заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

3.1.4. Критерии принятия решения:

Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, то специалист ответственный  за прием и регистрацию заявлений на  предоставление муниципальной услуги, дает разъяснения заявителю лично, либо через законного представителя, а также почтой о допущенных нарушениях с предложением по их устранению и повтором обращении. Соответствующее уведомление направляется заявителюв срок не позднее 3 календарных дней с момента обнаружения несоответствия установленным требованиям.

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.

3.1.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является направление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу для рассмотрения и подготовки документа.

3.1.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения процедуры — 1 рабочий день.
3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги:
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступления заявления (приложение №1 к  административному регламенту).

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются сотрудник администрации сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский Самарской области, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.
3.2.3. Содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный  срок его выполнения: должностное лицо рассматривает заявление, определяет источник информации, необходимой для подготовки информационного письма. 

3.2.4. Критерии принятия решения
Если выявлена недостоверность, неточность или неполнота сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах, должностное лицо, ответственное за подготовку решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве, незамедлительно информирует гражданина о выявлении недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.

При отсутствии недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах, должностное лицо, ответственное за подготовку решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве, готовит проект решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе поселения.
3.2.5. Результатом исполнения данной административной процедурыявляется рассмотрение заявления и подготовка проекта решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве.
3.2.6. Способ фиксации результата:проект решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве.
Максимальный срок выполнения процедуры — 1 рабочий день.
3.3.  Рассмотрение представленных документов и подготовка результата услуги:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление  должностному лицу заявления и приложенных к нему документов для подготовки  решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве.

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются сотрудник администрации, в чьи должностные обязанности входят данные функции.

3.3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: сотрудник Администрации, ответственный за подготовку  решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве рассматривает заявление и приложенные к нему документы, изготавливает проект  решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе поселения.
3.3.4. Критерии принятия решения
При наличии замечаний по проекту решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве возвращает проект вместе с заявлением и приложенными документами должностному лицу, ответственному за подготовку информации для устранения замечаний. Должностное лицо устраняет замечания и повторно направляет проект вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе поселения. При отсутствии замечаний, глава удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью администрации  .
3.3.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является изготовление решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве, удостоверение подписью главы поселения и заверенное печатью администрации.
3.3.6. Способ фиксации результата:регистрация  решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве в журнале регистрации. Дата регистрации и номер отражается на подготовленном документе.

3.4. Выдача результата муниципальной услуги:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие:
 - предоставление заявителю места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве;

- отказ в предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве.

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются сотрудник администрации, подготавливающий и выдающий  документ о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве.

3.4.3. Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за подготовку документа о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве выдает заявителю:

- решение о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве.
- отказ в предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве.

3.4.4. Критерии принятия решения
При выдаче  решение о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского Курумоч либо на ином вещном праве (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю лично должностное лицо устанавливает личность заявителя и выдаёт документ под роспись заявителя.

При направлении  решение о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю по почте,  должностное лицо, помещает информацию в конверт и направляет заказным письмом с уведомлением о вручении.  
3.4.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача заявителю:
- решение о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве;
- отказ в предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения  Курумоч либо на ином вещном праве.
3.4.6. Способом  фиксации результата является отметка о получении документа (уведомления), заверенная личной подписью заявителя, или уведомление о вручении письма заявителю в книге учета решений о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Курумоч либо на ином вещном праве.

IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется главой  администрации сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.
4.3.Обязательному контролю исполнения подлежат все зарегистрированные заявления.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации.

4.5. Проверки могут быть плановыми (проводятся не реже одного раза в год) и внеплановыми (проводятся по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки приказом главы администрации формируется комиссия. 

Результаты проверки комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также за систематическое или грубое нарушение положений Административного регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу исполнения запросов к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Ответственность главы администрации и специалистов администрации, в том числе за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, на имя главы сельского поселения, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрацию сельского поселения.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Продление срока рассмотрения жалобы Федеральным законом не предусмотрено.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 6 пункта 5.2 настоящего регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ  1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования или на ином вещном праве»


	                                                                            Главе сельского поселения Курумоч

муниципального района Волжский 

Самарской области

О.Л.Катынскому 

 от ___________________________________

                                                                                 (Ф.И.О. заявителя)
_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 


	
	


Заявление

Прошу Вас выделить участок на кладбище, расположенном по адресу: ___________________________________________________________________,

для захоронения моего(ей) родственника(цы)_____________________________

___________________________________________________________________,

(степень родства, фамилия, имя, отчество умершего)

умершего(ей) _________________ в ____________________________________

(дата смерти)                                                  (населенный пункт)

и имевшего регистрацию по адресу:____________________________________.

Свидетельство о смерти _______________________________________________

(серия, номер, дата выдачи, кем выдано)

Участок на кладбище ________________________________________________,

(указать куда: в родственную могилу или в ограду на свободное место)

где ранее захоронен умерший родственник(ца) ___________________________
____________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество умершего)  

в _________ году.
За правильность сведений несу полную отвественность.

_____________________                                ____________________

                         (дата)                                                                       (подпись)

Заключение

Выделить участок для захоронения умершего(ей)_____________________

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество умершего)

_______________________________________________________________________________________________,

(указать куда: в родственную могилу или в ограду на свободное место)

номер квартала__________________.

Заместитель главы 

сельского поселения Георгиевка          ________________    _________________

 (подпись)                                 (Фамилия, инициалы)

Для получения муниципальной услуги даю свое согласие на обработку моих персональных данных.

«___» ____________ _______ г. 


_________________________

                                                                                               подпись    Ф.И.О.

  Личность гражданина установлена по удостоверяющему документу, полномочия представителя проверены, подпись заявителя подтверждена.

         Заявление и прилагаемые к нему документы проверены и приняты специалистом _____________________________________Ф.И.О., подпись, дата

*Документы представляются заявителем по собственной инициативе и в случае непредставления запрашиваются в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

                      ПРИЛОЖЕНИЕ   2

  к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования или на ином вещном праве»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

органа, предоставляющего  муниципальную услугу

____________________________________________________________________ 
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

Исх. от _____________ N ____                             __________________________







 
__________________________

                                                                                                         

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ____________________________________________________________________                           


 (фактический адрес)

Телефон: _______________________
Адрес электронной почты: ________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица _______________________________
* на действия (бездействие):____________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа 

* существо жалобы:
____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП    __________________________________________________                      

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

ПРИЛОЖЕНИЕ    3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования или на ином вещном праве»
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ____________________________________________________________________

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________
РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица
Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________
___________________________________________________________________. 
Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________
__________________________________________________________________.
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

___________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ___________________________
___________________________________________________________________.
УСТАНОВЛЕНО:

  Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________________________
___________________________________________________________________.
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________.
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

____________________________________________________________________
___________________________________________________________________. 
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ____________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

____________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

____________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)
2.________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_____________________________________________________________
__________________________________________________________________.  (должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)  принявшего решение по жалобе). 
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
  к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования или на ином вещном праве»
Исх №____





      от «___»_____201__г.

___________________

                                                                                                                                            (ф.и.о. заявителя или наименование юридического лица)

________________________________________

________________________________________
                                                                                                                         (адрес проживания или местонахождение юридического лица)
Уважаемый (ая) ........................!

Администрация сельского поселения Курумоч  муниципального района Волжский Самарской области информируем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования или на ином вещном праве» по причине __________________.

 (указать причину)
	Глава сельского

Поселения Курумоч
	______________  

     (подпись)
	Катынский О.Л.
_____________________

(расшифровка подписи)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования или на ином вещном праве»

Паспорт захоронения

Выдан ответственному за похороны ______________________________.

(фамилия, имя, отчество)

Паспорт: ________________________ выдан ______________________________.

(серия и номер)                                                             (кем и когда выдан)

Зарегистрирован по адресу: ____________________________________________.

Для захоронения умершего(ей) ________________________________________

(фамилия, имя, отчество умершего)

____________________________________________________________________ выделен участок на территории кладбища по адресу: ______________________

_________________________номер квартала ______________________, 

____________________________________________________________________

(указать куда: в родственную могилу или в ограду на свободное место)

где ранее захоронен умерший родственник(ца) ____________________________

____________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество умершего)

в _________ году.

Регистрационный номер в книге регистрации захоронений _________________.

Дата смерти ___________________ Дата захоронения ______________________.

Свидетельство о смерти _______________________________________________

(серия, номер, дата выдачи, кем выдано)

_______________________________________________________________________________________________.

Наименование организации, осуществляющей захоронение (ответственное лицо)_______________________________________________________________.

Ответственная организация за выдачу паспорта захоронения — администрация сельского поселения Георгиевка.

Заместитель главы 

сельского поселения Георгиевка          ________________    _________________

 (подпись)                                 (Фамилия, инициалы)

М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования или на ином вещном праве»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги









Принятие решения об отказе в приёме документов





Наличие оснований для отказа в приёме документов





Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов на наличие оснований для отказа в приёме документов





Приём заявления и прилагаемых к нему документов





Отсутствие оснований для отказа в приёме документов





Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача (направление) заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги








